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Resumen 

Este análisis se enfoca en el diseño y perfeccionamiento de los procesos realizados por la 

subárea de control contable, específicamente en la operación de moneda legal, con el fin de 

reducir los riesgos asociados a la actividad. En la actualidad, Coltefinanciera ha venido 

expandiendo su unidad de negocio, lo que incrementa significativamente los riesgos en la 

operación y reduce su capacidad de crecimiento. Aunque la compañía ha fortalecido el área de 

riesgos, aún existen áreas con procesos sin documentar, lo que genera dificultades en el manejo 

oportuno de la información. 

Los sondeos realizados en las reuniones y entrevistas han permitido detectar los 

principales factores que generan la mayor cantidad de errores operativos, tales como errores en 

los procesos contables, inconvenientes en la distribución de las actividades, inconsistencias en la 

información por fallas en el sistema y controles inadecuados. A partir de estos hallazgos, se 

propone la estructuración de los procesos del área de operación de moneda legal, que carecen de 

procedimientos, lo que facilitará el manejo efectivo de la información, mejorará la productividad 

y fortalecerá la seguridad operativa. 

La estructuración y publicación de este procedimiento nos ha permitido la capacitación 

del personal nuevo y la retroalimentación del personal antiguo, así como la disminución de 

errores que afectan el endeudamiento de la compañía, la oportuna entrega de información al 

cliente interno y externo, y la simplificación en la aplicación de controles a la subárea de control 

contable. 

Si bien es cierto que el avance de la gestión del riesgo operacional nos enfrenta a nuevos 

desafíos debido al incremento que se ha venido presentando en las negociaciones de compras y 

ventas de cartera, y por ende en la proporción de los movimientos contables, en conclusión, la 
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estructuración y aplicación de los procesos aporta a la subárea de control contable un manejo 

oportuno y transparente de la información contable y una mayor eficiencia en la operatividad. 

 

Palabras clave 

Procesos, operación, riesgos, estructuración, moneda legal.
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

 

Coltefinanciera S.A, es una compañía de financiamiento constituida para la 

prestación de servicios financieros para el segmento empresarial y personas, dirigida a las 

diferentes necesidades de ahorro, inversión y financiamiento. Actualmente enfrenta 

dificultades derivados de la falta de documentación y estructuración de los procesos de la 

subárea de control contable que impactan a el área de operación moneda legal. Lo que 

constituye un alto riesgo operativo, afectando la calidad de la información suministrada a 

los clientes internos, externos, entidades regulatorias y el desarrollo imparcial de los 

procesos. 

 

A partir del mes de septiembre del año 2023, se observó un crecimiento exponencial 

del 700% en las compras y ventas de cartera mensuales con respecto al mes de septiembre 

del año inmediatamente anterior lo que causa un incremento el volumen de información y 

de requerimientos por parte de las entidades regulatorias como la superintendencia 

financiera además de entidades de vigilancia y control como revisoría fiscal, auditoría 

externa e interna. 
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Figura 1. 

Comparativo de ventas por año.  

 

Fuente: Fuente propia 

Además, otros riesgos asociados a la operación como el fraude externo e interno, 

el incumplimiento involuntario o negligente de obligaciones por fallas tecnológicas, 

errores en procesamiento de las operaciones que afectan las relaciones con contrapartes 

comerciales y proveedores. 

Esta situación hace evidente la necesidad de diseñar y estructurar los procesos 

internos de la subárea de control contable, con la finalidad de disminuir estos riesgos 

operativos, buscando optimizar de manera eficiente el procesamiento de la información, y 

la respuesta oportuna de los requerimientos de los organismos reguladores, de control y 

auditoria. Además, favorece a la eficiencia en los procesos lo que se traduce en una 

reducción de la cargar laboral y contribuye al bienestar del equipo de trabajo. 

 Como resultado, para enfrentar esta necesidad se debe desarrollar e implementar 

estrategias de optimización de los procesos la gestión de la información y los procesos de 
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control contable, a fin de garantizar la integridad, disponibilidad y confiabilidad de la 

información para la toma de decisiones.  

 

Objetivos 

Optimizar los procesos del área de control contable en la entidad financiera 

Coltefinanciera S.A a través del diseño y elaboración de manual de funciones que 

permitan la reducción de los riesgos y minimizar los reprocesos que garanticen la 

integridad y seguridad de las operaciones. 

Objetivos específicos  

➢ Identificar la secuencia de eventos que componen los procesos de 

la subárea de control contable.  

➢ Evaluar los procesos operativos actuales, reconociendo limitantes y 

fortalezas que permitan impactar positivamente la eficiencia en el área. 

➢ Diseñar e implementar mejoras que permitan la optimización de 

los procesos y la capacitación del personal. 

 

Metodología  

Este trabajo de grado se elaboró por medio de la modalidad de plan de empresa, 

dirigido a al diseño y elaboración de manual de funciones del área de control contable, 

con el objetivo fundamental de mejorar de la operatividad, la fiabilidad de la 

información, la aplicación de las normas vigentes y la estructuración en la operación 

moneda legal.  
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La metodología usada es de carácter cualitativo, enfocada en la revisión previa y 

estructuración de los procesos realizados por la subárea de control contable    

Este proyecto surgió de la interrogante ¿de qué manera podemos optimizar las 

actividades del área de control contable y minimizar los reprocesos de información? 

Partiendo de esta interrogante se determinó que existía la necesidad de evaluar y diseñar 

los procesos del área que tenían variaciones en su aplicación, lo que generaba 

inconsistencias en la información, ajustes y afectando la integralidad y eficiencia de la 

información contable. 

Figura 2.  

Ciclo del plan de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Fuente propia 
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La metodología se dividió en 5 fases:  identificación de las condiciones actuales 

de los procesos, valoración de los procesos operativos, diseño y elaboración de manual de 

funciones, aprobación e implementación manual de funciones, monitoreo y actualización 

del manual de funciones de la subárea de control contable. 

La primera fase se realizó mediante: 

➢ Verificación con el área de procesos la existencia de manuales del área. 

➢ Se recopiló información sobre los reportes e informes que se deben elaborar.  

➢ Se documentó a través de entrevistas con los funcionarios del área la descripción 

de las actividades que se realizan actualmente. 

➢ Se validó con los funcionarios de las diferentes áreas involucradas las 

consecuencias latentes por la falta de estructura en los procesos. 

➢ Revisión del incremento en las negociaciones y su efecto en el procesamiento de 

la información. 

En la segunda fase: 

➢ Se organizaron las actividades mediante un esquema para visualizar el orden en la 

ejecución e identificar falencias. 

➢ Se validaron los riesgos que afectan la operación y el suministro de la 

información financiera. 

➢ Se identificaron controles obsoletos en el manejo de la información. 

En la tercera fase: 

➢ Se realiza la descripción especifica de las funciones y los funcionarios que 

intervienen en ellas. 
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➢ Se establecen los procedimientos de la subárea de control contable. 

➢ Se definen los controles que minimicen los errores en la información y los riesgos 

operativos. 

➢ Se acuerdan reuniones con el área de procesos, para la estructuración de dichas 

actividades en los formatos establecidos por la compañía. 

 

En la cuarta fase: 

➢ Se envió a revisión y aprobación de los jefes de las áreas involucradas. 

➢ Se publica y notifica a todos los empleados sobre los nuevos procesos 

implementados.  

En la quinta fase:  

➢ Se socializará con los funcionarios involucrados en los procesos estructurados y 

se capacitan sobre los cambios y los controles planteados en los procesos para la 

mejora continua. 

➢ Semestralmente se realizará revisión de los procedimientos implementados para 

su validación y modificación de acuerdo con los cambios propios de la actividad y 

de las nuevas negociaciones.  

Al identificar las condiciones actuales de los procesos y su valoración mediante las 

reuniones y entrevistas, se evidenciaron diferentes causas de los errores en la 

operatividad que se traducían en la inconsistencia en la información, los cuales causaban 

reprocesos y riesgos operativos. 
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Resultados 

Durante la ejecución de las actividades planteadas en las fases antes mencionadas, 

las cuales fueron diseñadas para abordar en su totalidad los riesgos y reprocesos 

operativos, identificados en el área de control contable con el fin de optimizar el curso 

normal de las tareas propias del trabajo para garantizar la fiabilidad y la eficiencia de la 

información financiera generada. 

En la primera fase, se verificó en el repositorio de los procesos si existía alguna 

publicación relacionada con las actividades de control contable y se evidencio que no 

existían, se llevó a cabo con los funcionarios del área una descripción detallada de las 

actividades de cada proceso, y se validó en los archivos digitales todos los reportes e 

informes que dan a lugar en cada una de los procesos, lo que permitió la definición clara 

de cada actividad, además de las fortalezas y debilidades existentes en la operación. 

Adicionalmente, se analizaron las consecuencias relacionadas con los errores operativos, 

el impacto en la compañía y el incremento en las operaciones lo que aumenta los tiempos 

de procesamiento de la información. 

En la segunda fase, se ordenaron a través de un esquema todas las actividades 

identificaron algunos riesgos y falencias que no estaban expuestas las cuales estaban 

afectando la efectividad del área, también se plantearon nuevos controles teniendo en 

cuenta el incremento de la información y los riesgos que se relacionan con la operación y 

el suministro de esta. 
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En la siguiente etapa, se diseñó y elaboró un manual de funciones, estableciendo 

procedimientos claros y controles necesarios para minimizar los errores y optimizar el 

desempeño. Se realizaron reuniones con los funcionarios del área para establecer quiénes 

continuarían a cargo de las actividades, quiénes realizarían control dual de las mismas, y 

se confirmaron reuniones con el área de procesos para plasmar los procesos en los formatos 

establecidos por la compañía. 

Como siguiente paso, se solicitó la revisión por parte de los funcionarios del área 

para posibles correcciones o adiciones. Además, se solicitó la aprobación del manual al 

jefe de operaciones, y, luego de la aprobación, el área de procesos realizó la notificación 

vía mail a todos los empleados de la compañía sobre la publicación del procedimiento. 

Para finalizar, en la quinta etapa, se socializaron los procesos estructurados con los 

funcionarios involucrados y se informaron los cambios, controles y modificaciones 

adicionales para garantizar que estos manuales se mantengan vigentes y adaptables a 

posibles cambios en la operación. 

Semestralmente, se realizará la revisión de los procedimientos implementados para 

su validación y modificaciones de acuerdo con los cambios propios de la actividad y la 

inclusión de nuevas negociaciones y procesos que se deriven de ellas. 

Los resultados obtenidos a través de esta metodología no solo reflejan una mejora 

sustancial en la organización de los procesos contables, sino también una mayor eficiencia 

en la ejecución de tareas y una reducción en los riesgos asociados a la gestión de la 

información. A continuación, se detallan los resultados obtenidos en cada fase, analizando 

los hallazgos y las mejoras implementadas en el área de control contable. 
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Conclusiones. 

 

El proceso adelantado en la entidad Coltefinanciera S.A., para la estructuración y 

optimización de los procedimientos operativos en la subárea de control contable, ha sido 

esencial para poder enfrentar los desafíos del crecimiento de las operaciones, de los riesgos 

propios de la actividad financiera y de la gestión de la información derivada de todos los 

procesos que en ella intervienen. En este proyecto se implementaron fases que permitieron 

identificar y documentar los procesos clave del área, además de la implementación de 

controles que ayudan al mejoramiento en cuanto a la eficiencia y a la reducción de errores 

operativos. 

La capacitación e implementación ha favorecido en gran medida la coherencia y veracidad 

de la información contable, lo que ha optimizado los tiempos en la ejecución de las 

actividades y mejorado la capacidad de respuesta a los organismos de control, tanto 

internos como externos. 

Por otro lado, aunque el volumen de la negociación incrementó con el desarrollo y puesta 

en marcha de este proyecto, se logró contribuir con la disminución del impacto en el 

volumen de las tareas, y a la vez aumentar la eficiencia y la reducción de los riesgos 

operativos. 

Finalmente, con la revisión semestral de los procesos creados, podemos garantizar los 

ajustes necesarios asociados a los cambios e ingreso de nuevos modelos de negocios 
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propios de la actividad financiera, sin generar cuellos de botella, gracias a la adaptabilidad 

al cambio que estas mejoras nos han permitido. 
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Anexos 

Título 1. Solicitud aprobación procedimiento compra y venta de cartera. 

 
 

 

Fuente: Correo electrónico - Coltefinanciera S.A 

 

Título 2. Publicación procedimiento compra y venta de cartera. 

 

Fuente: Intranet - Coltefinanciera S.A 



16  

Título 3. Solicitud aprobación procedimiento cuadre diario e interfaz contable. 

 

 

Fuente: Correo electrónico - Coltefinanciera S.A 

 

Título 4. Publicación procedimiento generación interfaz contable y cuadre diario. 

 

Fuente: Intranet - Coltefinanciera S.A 
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Título 5. Procedimiento para compra de cartera factoring y triangulación. 

 

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE 
CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

Revisó 
 

WENDY TATIANA GONZALEZ 
Ejecutiva de Producto Factoring 

 
LUDYS ANDREA MONSALVE VILLANUEVA 

Analista Senior Operativo De Crédito 
 

EVELYN MAZO VANEGAS 

Aprobó 
 

SERGIO ANDRÉS VILLA GÓMEZ 
Gerente Nacional Segmento Empresas 

 
FERNANDO ARIAS GARZÓN 

Vicepresidente de Operaciones 
 

Fecha: 10/01/2024 Fecha: 10/01/2024 

 

1. OBJETIVO 

 
Gestionar el correcto desembolso de las negociaciones de compra de cartera Factoring y 
triangulación, garantizando la coherencia y veracidad de los datos fuente y documentación. 
 

2. ALCANCE 

 
Este procedimiento se aplica para operaciones de desembolso en moneda legal para el 
producto de compra de cartera Factoring y triangulación inicia desde la solicitud por el 
proveedor por medio de correo electrónico con la documentación necesaria y finaliza con el 
giro de los recursos. 
 

3. RESPONSABLES  

 
 El responsable de garantizar la adecuada aplicación del presente procedimiento es la 
Dirección Operativa de Crédito y ejecutivos de producto factoring. 
 

4. DEFINICIONES 

 
Factoring: Es un producto financiero de corto plazo que atiende oportunamente las 
necesidades de liquidez mediante el descuento de facturas, expedidas a importantes cadenas 
de almacenes, empresas comerciales e industriales y compañías de servicios. Se trabaja el 
factoring con Fuente de Pago con el fin de minimizar el riesgo. 
 
Factoring con Responsabilidad: Se registra como deudor de Coltefinanciera a quien emite 
la factura (vendedor) y asume la responsabilidad de la obligación en caso de que el comprador 
(Fuente de Pago) no cancele el titulo valor. 
 
Factoring sin Recurso: Se registra como deudor de Coltefinanciera a la Fuente de Pago 
(comprador) y asume la responsabilidad de la obligación. 
 
Condiciones de Negociación Empresa Fuente de Pago: Establece las condiciones que 
debe cumplir la Empresa Fuente de pago; estas condiciones se encuentran disponibles en 
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WorkManager donde se puede validar toda la información del formato FO-M4-P1- 26 
Condiciones Fuentes de pago. 
 
CUFE: Código único de Facturación electrónica 
 
TUC: Aplicativo Interno Coltefinanciera 
 
Integra: Aplicativo Interno Coltefinanciera 
 

5. DOCUMENTO DE REFERENCIA 

• MN-M5-P1-02 Manual de productos crédito empresarial  
 

 

6. ACTIVIDADES 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA 
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGISTRO 

6.1.1 
Aprobación 
del crédito 

La Gerente de Cuenta radica el crédito en Aura 
portal 
 El área de crédito realiza el estudio, en la 
solicitud debe estar claro que es para compra de 
cartera y los productos que serán objeto de la 
compra. 
El analista de Crédito, realizar el estudio del 
crédito para conocer el cupo a otorgar y las 
condiciones, (amortización, productos, plazos). 
Por medio de correo electrónico emiten la 
decisión al área de cupos, al gerente de cuenta y 
otros destinatarios que deben estar enterados. 
  

Gerente de 
Cuenta 

 
Analista de 

Crédito  

 

6.1.2 
Registro de 
cupo del 
crédito 

Recibido el correo electrónico el Analista de 
cupos registra la información en el aplicativo 
Integra en el módulo de cupos la decisión del 
crédito. 
 
El área de cupos puede tardar en el registro de la 
información un día 
 
 

Analista de 
cupos 

 

6.1.3 Envió 
de correo 
electrónico  

El vendedor de la cartera envía correo electrónico 
al área comercial, Gerencia de Factoring y al 
Ejecutivo de Factoring el correo debe contener: 
 
Si son triangulaciones: 

• Formato FO-M11-P1-05 Formato 
Triangulación V 1.0 diligenciado 

• Formato FO-M11-P1-03 Creación de 
proveedores Diligenciado 

• Adjuntar pagare y Carta de Instrucciones 
firmado por el cliente al vendedor de la 
cartera 

Vendedor de 
la cartera 

FO-M11-
P1-05 
Formato 
Triangulac
ión V 1.0 
 
FO-M11-
P1-03 
Creación 
de 
Proveedor
es 
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6. ACTIVIDADES 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA 
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGISTRO 

• Endosos del pagare (hoja adicional al 
pagare) 

• Oferta para la Compraventa de Cartea 

• Anexo de oferta 

• Nota de cesión de créditos 

• Formato de aceptación  
 
 En el cuerpo del correo el vendedor de la cartera 
debe aclarar la siguiente información: 

• Cliente  

• # de NIT Cliente 

• Proveedor  

• # de Nit Proveedor 

• Producto 

• Valor de la cartera a vender 

• Tasa de colocación vendedor en efectivo 
anual 

• Fecha de vencimiento de la cartera 

• Pagare debe enviarlo físico a 
Coltefinanciera con el endoso y 
adjuntarse escaneado. 

  
Si es Factoring: 

• Archivo de Excel relacionando: 

• Número de factura 

• Monto 

• Fechas de emisión 

• Fecha de vencimiento  

• CUFES.  

• Anexar las facturas  

• Oferta para la Compraventa de Cartea  

• Anexo de oferta 

• Nota de cesión de créditos 

• Formato de aceptación  
 

FO-M4-P1-
26 
Condicion
es de 
Fuente de 
Pago 
 
FO-M5-P1-
70 
Aceptació
n para la 
Compra de 
Cartera 
(tinello) V 
1.0 

6.1.4 
Solicitud de 
activación 
de cupo 

Envió de correo solicitando activación de cupo del 
cliente con la siguiente documentación: 
 
Triangulaciones:  

• Adjuntar pagare y Carta de Instrucciones 
firmado por el cliente al vendedor de la 
cartera 

• Endosos del pagare (hoja adicional al 
pagare) 

• Oferta para la Compraventa de Cartea  

• Anexo de oferta 

Ejecutivo 
Factoring 
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6. ACTIVIDADES 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA 
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGISTRO 

• Nota de cesión de créditos 

•  Formato de aceptación  
  
Factoring 

• Oferta para la Compraventa de Cartea  

• Anexo de oferta 

• Nota de cesión de créditos 

• Formato de aceptación  
 

6.1.5 
Activación 
del cupo 

Se procede a realizar la activación del cupo en el 
aplicativo de Integra, dar respuesta al correo 
electrónico informando la activación del cupo 
 
Recibido el correo electrónico se tarda 30 
minutos en dar respuesta. 
 

Analista de 
cupos 

 

6.1.6 
Estructurac
ión del plan 

Nota: Esta actividad aplica para las operaciones 
de compra de cartera producto triangulación 
 
Enviar correo electrónico al área financiera con 
las condiciones para registro de operación en el 
sistema 

• Vendedor de la cartera 

• Nit del vendedor de la cartera 

• Cliente 

• Nit Cliente 

• Proveedor 

• Nit proveedor 

• Producto 

• Tasa de colocación del vendedor 

• Tasa compra 

• Fecha inicial factura 

• Fecha de Vencimiento 

• Fecha Compra 
 

Ejecutivo 
Factoring 

 

6.1.7 
Validación 
documental 

 
Se valida lo siguiente: 
 
Triangulaciones:  
 

• Que el FO-M11-P1-05 Formato 
Triangulación V 1.0 diligenciado. 

• Fechas de las facturas, si se encuentran 
vencidas o vigentes  

✓ Vencida: supera el plazo del pago de la 
factura 

✓ Vigente: Se encuentra entre el plazo 

Ejecutivo 
Factoring 

FO-M4-P1-
26 
Condicione
s de 
Fuente de 
Pago 
 
Correos 
electrónico
s  
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6. ACTIVIDADES 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA 
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGISTRO 

 

• Que las fechas de vencimiento y de 
expedición se ajusten a los planes de 
triangulación estructurados que se 
consultan en Integra con el NIT del 
proveedor o el código del plan de 
triangulación. 

 
Factoring: 
 

• Se revisa la BD donde el proveedor 
relaciona la información 

Se revisa de las facturas adjuntas:  

• La empresa fuente de pago debe 
encontrarse precalificada y registrada en 
el sistema como fuente de pago y debe 
tener cupo vigente. 

• Para el caso de factoring sin recurso, la 
fuente de pago debe tener cupo rotatorio, 
ya que queda en el sistema como cliente 
y el emisor como proveedor. 

• En el sistema verifica que la misma 
factura no se descuenta más de 1 vez. 

• La factura deberá encontrarse vigente y 
para la negociación deberá ajustarse a 
los plazos establecidos en el Manual de 
productos de crédito empresarial. 

• Que la fecha de recepción de la factura 
por parte de la fuente de pago sea a una 
fecha anterior o igual a la fecha de 
ingreso al sistema. 

• Que la fecha de emisión de la factura sea 
anterior o igual a la fecha de negocio o 
ingreso al sistema. 

• El plazo máximo de descuento debe ser 
de 180 días. 

 

• Validar tipo de la operación esta 
información se consulta en Integra 

✓ Factoring con recurso: El proveedor es 
quien tiene el cupo en Integra 

✓ Factoring sin recurso: El pagador es 
quien tiene el cupo en Integra 

Con esta decisión se valida que tenga el cupo 
disponible y activo con el Nit sea del proveedor o 
del pagador. 
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6. ACTIVIDADES 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA 
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGISTRO 

• Validar CUFES en Radian página de la 
DIAN 
https://www.dian.gov.co/impuestos/Pagi
nas/Sistema-de-Factura-
Electronica/RADIAN.aspx 

 
En esta página se validan los eventos: 
 

• Acuse de recibido de la factura 

• Recibido del bien o prestación del 
servicio 

• Aceptación expresa, tacita 

• Descripción de la factura como título 
valor 

• Que el endoso electrónico este a favor de 
Coltefinanciera 

 
Si alguna de las facturas no cumple con los 
eventos se le informa al proveedor que no cumple 
y solo se le compra las facturas que cumplan 
todos los eventos. 
 

• Validación del formato: FO-M4-P1-26 
Condiciones de Fuente de Pago 

• Se valida el % de negociación, los días 
adicionales a la fecha de pago. 

• Los correos que emiten aceptación en el 
caso que la aceptación llegue por correo 
electrónico. 

 

• Enviar correo ala área de tesorería 
informando los recursos que 
posiblemente se requieran para efectuar 
la compra de la cartera 

  

6.1.8 Envió 
de Correo 
electrónico 
al área 
encargada 

Si se cumplen las condiciones mencionadas se 
envía correo electrónico a 
ventasdecartera@cotefinanciera.com  el cual 
debe contener: 
 
Factoring: 
 

• Adjuntas las facturas que cumplieron 
todas las condiciones 

• Adjuntar la Notificación de Factoring FO-
M5-P1 

• Adjuntar la aceptación del factoring 

Ejecutivo 
Factoring 

Notificación 
de 
Factoring 
FO-M5-P1 
 

https://www.dian.gov.co/impuestos/Paginas/Sistema-de-Factura-Electronica/RADIAN.aspx
https://www.dian.gov.co/impuestos/Paginas/Sistema-de-Factura-Electronica/RADIAN.aspx
https://www.dian.gov.co/impuestos/Paginas/Sistema-de-Factura-Electronica/RADIAN.aspx
mailto:ventasdecartera@cotefinanciera.com
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6. ACTIVIDADES 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA 
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGISTRO 

• Oferta para la Compraventa de Cartea  

• Anexo de oferta 

• Nota de cesión de créditos 

• Formato de aceptación que puede ser un 
correo electrónico o una carta de 
aceptación por parte el pagador.  

 
En el cuerpo del correo debe especificarse:  

• Información facial 

• Tasa de descuento esta es informada por 
el proveedor con quien se realiza la 
negociación 

• % de descuento 

• Fecha inicial en la que se originó la 
cartera depende: 
✓ Si es cartera ya originada esta fecha 

la informa el proveedor y es la fecha 
en la que el negocio el desembolso 
de la factura. 

✓ Si la cartera es originada en 
Coltefinanciera fecha inicial es en la 
que se realiza el desembolso. 

• Condiciones de negociación: Tasa que 
se negoció para la compra de la cartera. 

• Valor del descuento que depende de si 
es originada por el proveedor o se originó 
desde Coltefinanciera 

 
Triangulación 
 
Si se encuentra correcto el archivo de Excel se 
envía correo electrónico 
ventasdecartera@cotefinanciera.com con los 
planes. 
 
El correo se debe enviar máximo hasta la 3 de la 
tarde para lograr la liquidación, este mismo día. 
En caso de ser una operación con giro ACH debe 
ser enviada antes de 11 AM 
 

6.1.9 
Simulación 
de 
Desembols
o 

Recibido el correo electrónico por parte de área 
comercias se diligencia la plantilla de trabajo para 
las compras de cartera. 
Se valida: 

Analista 
Operativo de 
Crédito 
 
Analista de 
desembolsos 
 

Correo 
electrónico 
 

mailto:ventasdecartera@cotefinanciera.com
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• Tasa facial tasa en la que se va a desembolsar 

• Diligenciar los campos de la plantilla de 
trabajo con base a la información 
recibida. 

• La plantilla genera un valor de la compra, 
con este valor se envía un correo al área 
de desembolso con la plantilla adjunta 

 
El área de desembolsos recibe el correo ingresan 
a integra y realizan la simulación del desembolso 
lo dejan en estado 3 a espera de la aceptación 
por parte del cliente. 

• Da respuesta al correo electrónico con 
pantallazos al Analista Operativo de 
Crédito quien valida los datos de la 
plantilla vs el aplicativo de Integra, se 
ajusta si no coincide la información. 
El área de operación tendría 1 hora para 
dar respuesta 

 
Terminada la plantilla se envía el correo al área 
Comercial (Ejecutivo Factoring), cuando es 
compra de cartera se ejecuta la actividad 6.1.10 
 
 
El área comercial (Ejecutivo Factoring) gestiona 
los documentos para legalizar la compra, 
aceptación oferta de compra de cartera. 
 
El área comercial tendría 30 minutos para realizar 
la gestión de los documentos  
 
Recibida la aceptación del área Comercial 
(Ejecutivo Factoring), el área de desembolsos 
pasa en el aplicativo Integra la obligación cambia 
de estado 3 (tesorería), ha estado 1 (Activo) 
 
El área de desembolsos envía un correo al área 
de operaciones a la persona a cargo de las 
devoluciones, quien se encarga de montar en 
Workmanager la actividad y anexa toda la 
documentación del Proveedor:  
Certificación de la cuenta,  
Correos soportes con el valor a desembolsar 
recibido por el área desembolsos,  
La persona a cargo de las devoluciones envía 
correo con la captura del ingreso de la orden de 
pago al analista Operativo de crédito quien 
capturada en workmanager el ingreso de la 
orden, verifica los valores, la tarjeta de firmas e 
ingresa en TUC la orden, Otro analista ingresa 
TUC y aprueba el giro de los recursos. 

Analista 
Operativo de 
Devoluciones 
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6. ACTIVIDADES 

6.1. PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE NEGOCIACIONES PARA 
COMPRA DE CARTERA FACTORING Y TRIANGULACIÓN 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGISTRO 

 

6.1.10 Giro 
de los 
recursos 

 El área de Tesorería se encarga de realizar el 
giro de los recursos, ingresando a TUC captura y 
generan un plano que se carga a la plataforma del 
banco 
 
Envía correo al área al área de operaciones, área 
comercial y desembolsos informando el giro de 
los recursos. 
 
Cuando se evidencia que la compra tuvo un 
anticipo se envía correo al área de contabilidad 
para que realice el cruce de la compra con el 
anticipo. 
 
 
 

Analista de 
Tesorería 

Correo 
electrónico 
 

6.1.10 
Creación 
de Cuentas 

Para la creación de las cuentas el analista 
Operativo de Crédito área de contabilidad valida 
si es un cliente con cuentas activas,  tiene 
cuenta se procede a enviar la solicitud a 
contabilidad para su registro. 
En el caso de que no tenga una cuenta se debe 
tener una autorización por parte del 
Vicepresidente de Operaciones, por correo 
electrónico para que contabilidad valide las 
cuentas existentes y saber dónde ubicar la 
cuenta de este nuevo Cliente creado el Cliente 
se envía a Contabilizar. 

Analista 
Operativo de 
Crédito 
 
Analista de 
Contabilidad 
 
Vicepresiden
cia de 
Operaciones 

Correo 
electrónico  

 
 

7. ANEXOS 

 
N/A 
 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO  ULTIMA 
VERSIÓN 

12/01/2024 Creación del documento 01 
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Título 6. Procedimiento ventas de cartera. 

 

PROCEDIMIENTO VENTAS DE CARTERA 

Revisó 
 

WENDY TATIANA GONZALEZ 
Ejecutiva de Producto Factoring 

 
LUDYS ANDREA MONSALVE VILLANUEVA 

Analista Senior Operativo De Crédito 
 

EVELYN MAZO VANEGAS 
 

Aprobó 
 

Sergio Andrés Villa Gómez 
Gerente Nacional Segmento Empresas 

 
Fernando Arias Garzón 

Vicepresidente de Operaciones 
 

Fecha: 11/01/2024 Fecha: 11/01/2024 

 

8. OBJETIVO 

 
Gestionar el correcto desembolso de las ventas de cartera, garantizando la coherencia y 
veracidad de los datos fuente y documentación. 
 

9. ALCANCE 

 
Este procedimiento se aplica para operaciones de desembolso en moneda legal para el 
producto de cartera inicia desde la validación de los recursos disponibles, y finaliza con la 
acusación. 
 

10. RESPONSABLES  

 
El responsable de garantizar la adecuada aplicación del presente procedimiento es la Dirección 
Operativa de Crédito y ejecutivos de producto factoring. 
  

11. DEFINICIONES 

 
Comprador: Es la persona natural o jurídica que adquiere carteras correspondientes a 
operaciones activas de crédito originadas por la Compañía. (Adquirente o Contraparte en la 
transacción)    
 
Deudor: Persona Natural o Jurídica que en virtud de un crédito (o préstamo) adquiere la 
obligación de restituirlo o pagarlo al vencimiento de un plazo y bajo las reglas previstas en las 
normas aplicables a las operaciones activas de crédito. El deudor adquiere dicha calidad con 
ocasión de la celebración de una operación activa de crédito bajo distintas modalidades de 
crédito. Es el deudor del crédito.    
 
Oferta o propuesta: Es el proyecto de negocio jurídico que Coltefinanciera formula al potencial 
Comprador. El comunicado, deberá contener los elementos esénciales del negocio y ser 
comunicada al destinatario por cualquier medio escrito.    

 
Vendedor: Coltefinanciera S.A Compañía de Financiamiento  
 
 



27  

12. DOCUMENTO DE REFERENCIA 

• Factoring 
- Ley 1231 de 2008  
- Decreto 2669 de 2012  
- Ley 1676 de 2013  
 

 

13. ACTIVIDADES 

6.1. 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

6.1.1  
Validación de 
recurso 
disponibles 
para la venta 
de cartera 

El área comercial valida los recursos 
disponibles, ya sea por recaudo de 
cartera vendida previamente o por 
nuevos recursos de los fondeadores. 

Ejecutiva de 
Producto 
Factoring 

N/A 

6.1.2 
Transmitir la 
información de 
la 
disponibilidad 

Informar mediante correo electrónico al 
área de Operaciones los recursos 
disponibles para realizar las ventas del 
día  
 

Se debe informar antes de la 11:30 

AM 

Ejecutiva de 
Producto 
Factoring 

Correo 
electrónico  

6.1.3 Envió de 
base de datos 
de cartera para 
la venta 

Se debe enviar al correo: 
ventasdecartera@cotefinanciera.com 
la BD en Excel de la cartera producto 
de negociación con las condiciones 
correspondientes a la venta son: 
 

• Aclarar si es cartera 
desembolsada el mismo día o 
es cartera desembolsada en 
días anteriores 

• La tasa de la venta  

• Si son ventas con 
responsabilidad o sin 
responsabilidad 

La BD debe ser enviada máximo a 

las 3PM 

  

Ejecutiva de 
Producto 
Factoring 

Correo 
Electrónico 

 

6.1.4 
Liquidación de 
la Base de 
Datos de la 
Venta 

Recibido el correo por parte del 
Ejecutivo de producto Factoring se 
valida: 
 

• Que estén separadas las 
obligaciones del mismo día o si 
son obligaciones 
desembolsadas en días 
anteriores 

Analista 
Operativo de 

Crédito 

Correo 
Electrónico 

 

mailto:ventasdecartera@cotefinanciera.com
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13. ACTIVIDADES 

6.1. 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

• Tipo de producto para 
determinar la plantilla de 
trabajo a utilizar 

• Generar en SQL los saldos de 
las obligaciones. 

• Llevar a esta información a la 
plantilla de trabajo 

• Tomar pantallazo del resumen 
de la liquidación generado en 
la misma plantilla de trabajo 

• Envían la liquidación por 
correo al área comercial 
(Ejecutiva de Producto 
Factoring) 

Se debe dar respuesta máximo 30 

minutos después de recibido el 

correo 

6.1.5 
Legalización 
de 
Documentos 

Recibido el correo del área de 
operaciones se inicia con la 
elaboración de los documentos para 
legalizar la venta 
 

• Nota de Cesión de créditos 
FO-M5-P1-71 

• Oferta para compraventa de 
cartera FO-M5-P1-69 
 

Los documentos deben ser firmados 
por el representante legal de 
Coltefinanciera.  
 
Firmados los documentos son 
digitalizados y se adjuntan al correo 
enviado por el área de operaciones  
 

Esta gestión se debe hacer en 

máximo 1 Hora 
 

Ejecutiva de 
Producto 
Factoring 

FO-M5-P1-71 
Nota de 
Cesión de 
Créditos 
(tinello) v 1.0 
 
FO-M5-P1-69 
Oferta para la 
Compraventa 
de Cartera 
(Tinello) V 1.0 

6.1.6 
Causación y 
Marcación de 
Cartera 

Realizar la causación de las 
obligaciones a la fecha de liquidación: 

• Generar saldos en el SQL 
para la marcación de la 
cartera 

• Se genera un archivo plano 
con la marcación de la cartera 
y se carga a Integra a través 
del módulo de ventas de 
cartera. 

Analista 
Operativo de 

Crédito 

Correo 
Electrónico 
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13. ACTIVIDADES 

6.1. 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

• Terminada la marcación se 

genera un SQL y para validar 

que la venta tenga los saldos 
correctos y que estén 
marcadas las obligaciones 
correctas. 

 

6.1.7 
Contabilización 
de la Cartera 

El área comercial debe enviar la 

aceptación por parte del comprador 

de la cartera, 

máximo al siguiente día se recibido 

el correo deben enviar la aceptación 

en horario laboral, recibida la 

aceptación se genera los saldos en el 
SQL se valida los saldos en libros 
liquidados en la plantilla y los 
generados en el SQL. 
 
 

¿Si el comprador no acepta? Se 

acuerda y si no hay acuerdo se 

reversa la venta. 
 
Si existen diferencias se ajustas en la 
utilidad 
 
Enviar correo a Contabilidad cartera se 
debe anexar la liquidación, saldos 
generados en el SQL aceptación, 
oferta, sesión de los créditos, soporte 
de giro o indicación del área comercial 
de que cuza con recaudo que el cliente 
tenga en Coltefinanciera 
 

Analista 
Operativo de 

Crédito 

Correo 
Electrónico 

 

6.1.8 Registro 
Contable de la 
Operación 

Recibido el correo por el área de 
operaciones de crédito  
Realizar las validaciones 
correspondientes al recaudo para 
conocer la cuenta con que se cruzaría 
el pago, con esta información y la 
plantilla de integra se construye el 
papel de trabajo para cotejar: 

• Valores de capital 

• Descuento 

• Intereses  

• Provisiones de las 
obligaciones 

Analista de 
Contabilidad 

Correo 
Electrónico 
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13. ACTIVIDADES 

6.1. 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 

Validada esta información procedes 
con la acusación el aplicativo people. 
Realizada la acusación se y anexan los 
documentos soporte  
Responde el correo de la venta 
adjuntando el comprobante de la 
causación. 

  
 

6.1.9 Control 
de las ventas 
de cartera 

Archivas la documentación de la 

venta en la ruta y en las diferentes BD, 

plantillas de trabajo para generar 

informes a los diferentes entes de 
control y las áreas internas. 
 

El área comercial ( Ejecutivo 

Factoring) los envía al CAD quien 

se encarga de archivarlos 

Analista 
Operativo de 

Crédito 

Correo 
Electrónico 

 

 
 

14. ANEXOS 

 
Anexo 1.  
 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO  ULTIMA 
VERSIÓN 

11/12/2024 Creación del documento 01 
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Título 7. Procedimiento cuadre diario. 

 

PROCEDIMIENTO PARA EL CUADRE 
DIARIO 

Revisó 
 

Ludys Andrea Monsalve Villanueva 
ANALISTA SENIOR OPERATIVO DE 

CRÉDITO 
 

Johny Arley Cadavid Cataño 
ANALISTA OPERATIVO DE CRÉDITO 

 

Aprobó 
 

Fernando Arias Garzón 
VICEPRESIDENTE DE OPERACIONES 

 

Fecha: 06/03/2025 Fecha: 07/03/2025 

 

15. OBJETIVO 

El objetivo del Cuadre Diario es asegurar que los datos financieros de diferentes fuentes 
(como Contabilidad, CNA, Aplicación, PSE) sean validados, conciliados y transferidos 
correctamente a un esquema central. Esto garantiza que todos los valores sean precisos y 
cuadren correctamente en el archivo de Excel. 

16. ALCANCE 

 
Preparar los archivos y cargar los datos desde diferentes fuentes. 
Cruzar y validar los datos entre las distintas fuentes (Contabilidad, CNA, Aplicación, PSE). 
Transferir los valores validados al esquema contable en Excel. 
Revisar que todos los valores coincidan y que el cuadre final sea cero. 
Este proceso se realiza a diario para asegurar la precisión y consistencia de los registros 
financieros. 
 

17. RESPONSABLES  

 
El responsable de realizar las actividades del Cuadre Diario es el Analista Operativo de 
Crédito. Este profesional es el encargado de llevar a cabo todas las tareas relacionadas con 
la preparación de archivos, importación de datos, cruce y validación de información, 
transferencia de valores y revisión final del cuadre. 
  

18. DEFINICIONES 

 
Cuadre Diario: Proceso diario de validación y conciliación de los datos financieros de diversas 
fuentes (Contabilidad, CNA, Aplicación, PSE), con el objetivo de asegurar que todos los valores 
sean precisos y cuadren correctamente en el esquema contable. 
 
Archivo del Cuadre Diario: Documento en formato Excel que contiene los datos financieros 
que deben ser verificados, cruzados y transferidos al esquema contable central para asegurar 
el cuadre. 
 
Querys: Archivos o consultas que contienen datos de diferentes sistemas (como Contabilidad, 
CNA, Aplicación) que se deben importar al archivo del Cuadre Diario para su validación y 
conciliación. 
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CNA: (Cuentas de Números de Autorización): Registros que contienen las transacciones 
financieras que se deben validar y cruzar en el proceso de cuadre diario. 
 
PSE: (Pago Seguro en Línea): Sistema de pago electrónico utilizado para realizar 
transacciones, cuya información debe ser validada y comparada con los datos en el archivo 
del Cuadre Diario. 
 
Esquema: Hoja o sección dentro del archivo de Excel donde se centralizan y organizan todos 
los datos validados, conciliados y transferidos durante el proceso de cuadre diario. 
 
Cruce de Datos: Proceso de comparar y verificar los datos provenientes de diferentes fuentes 
(como CNA y PSE) para asegurarse de que coincidan y que los saldos sean correctos. 
 
Validación de Pagos: Verificación de que los pagos registrados en los sistemas (PSE, Cartera 
Otra, etc.) sean correctos y estén correctamente aplicados. 
 
Aplicación de Pagos: Proceso de asignar pagos a las cuentas correspondientes, verificando 
que cada transacción se registre correctamente en el esquema contable. 
 
Fórmulas de Excel: Cálculos automáticos dentro del archivo de Excel que se aplican para 
validar y organizar los datos, como la fórmula =SI(DB="DB";Valor;-Valor) para cambiar los 
valores según las condiciones especificadas. 
 
Cruza Prox Día: Término utilizado para referirse a la revisión y validación de los valores 
pendientes de días anteriores que aún no han sido aplicados o conciliados correctamente. 
 
TX607: Código utilizado en el sistema de pagos para identificar ciertos tipos de transacciones, 
que deben ser filtradas y transferidas al esquema contable durante el proceso de cuadre. 
 
Cartera Otra: Tipo de cartera que debe ser validada y aplicada durante el proceso de cuadre, 
asegurándose de que los valores estén correctamente reflejados en el esquema. 
 

19. DOCUMENTO DE REFERENCIA 

 
N/A 

 

20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

6.1.1 
Preparació

n del 
archivo del 

Cuadre 
Diario 

Descargar el archivo: Se debe descargar el 
archivo del esquema, asegurándose de no borrar 
las fórmulas que están predefinidas para 
completar la información correctamente. 
 
Abrir el archivo y trabajar en las siguientes 
pestañas: 
 

✓ Contabilidad 
✓ Aplicación 
✓ Aplicación Cartera Otra 
✓ Detalle PSE 

 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
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20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

 

 
 
 
 

6.1.2 
Importació

n de los 
Querys 
para el 
Cuadre 
Diario 

Descargar los archivos de los Querys 
(Contabilidad, CNA, Aplicación) desde la siguiente 
ruta: 
Negocios Estructurados (\cf-081) (Z:) > CONTROL 
CONTABLE > CUADRE DIARIO > 2025. 

 

 
 
Instrucciones detalladas para cada Query: 
 

1. Copiar las primeras 45 columnas del 
Query de Contabilidad y pegarlas en la 
pestaña Exportar Hoja de Trabajo. 

2. Filtrar por la cuenta contable 27950504 y 
pegar los resultados en la pestaña 
Contabilidad. 

3. Filtrar por fuente dentro de la pestaña 
Contabilidad, eliminando los valores en las 
columnas COL23 y COL90. 

4. Aplicar las siguientes fórmulas: 
✓ En la columna O: Usar la fórmula 

=SI(DB="DB";Valor;-Valor). 
✓ En la columna N: Organizar los datos de 

menor a mayor y arrastrar las fórmulas 
para que se apliquen a todas las filas. 

5. Pegar el Query de CNA en la pestaña 
CNA. 

6. Realizar el mismo proceso para el Query 
de Aplicación en la pestaña Aplicación. 

 
 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
 

 

6.1.3 Cruce 
de Datos y 
Validación 

Cruzar los valores de CNA02 (débitos y créditos) y 
asegurarse de que den un total de cero. Resaltar 
los valores coincidentes en amarillo. 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
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20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

Filtrar los valores sin relleno y realizar un cruce 
adicional entre CNA02 y COL03. Asegurarse de 
que todos los valores amarillos den cero al final. 
Verificar que las cédulas coincidan correctamente 
para evitar cruzar valores con cédulas incorrectas. 

 
 
 

6.1.4 Suma 
Total y 
Transferen
cia al 
Esquema 

Filtrar valores sin relleno después de completar el 
cruce. 
Realizar la suma total de los valores filtrados y 
transferirlos al esquema. 

 
 
 
Asegurarse de que el valor transferido se refleje 
correctamente como igual valor en el valor de la 
hoja “esquema”. 
 

 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
 

 

6.1.5 
Validación 
de Pagos 
en Lote 

Filtrar por valores sin relleno y excluir TX607. Tras 
aplicar el filtro, trasladar esos valores al esquema. 
Ingresar a la pestaña Pagos en Lote. 
Ingresar la fecha del día de trabajo en las celdas 
de Fecha y Fecha contable. 
Acceder a la pestaña Aplicación y filtrar los 
registros correspondientes a Cartera Otra. 
En caso de que algunas cédulas no aparezcan al 
realizar el filtrado: 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
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20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

✓ Utilizar el ID de venta para realizar una 
búsqueda en Integra, específicamente en 
la opción TX-Venta Cartera - Realizar 
Venta. 

Esto permitirá identificar y completar las 
transacciones faltantes con los registros correctos 

6.1.6 
Aplicación 
Cartera 
Otra 

En la pestaña Aplicación Cartera Otra, filtrar 
todo lo relacionado con Cartera Otra. 

• Pegar estos valores en la pestaña 
Aplicación Cartera Otra. 

• Si algunas cédulas no aparecen, buscar 
el ID de venta en Integra y realizar la 
búsqueda en TX-Venta Cartera. 

• Colocar los valores negativos en la 
columna N (Cartera Otra). 

• Realizar un BUSCARV desde el 
esquema para encontrar las 
coincidencias de los valores. 

• Identificar los valores como Cartera 
Vendida, quitar las fórmulas y proceder 
con el siguiente paso. 

 

 
 
 

 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
 

 

6.1.7 
Validación 
de PSE 

Ingresar a PSE, consultar en Reporte de 
Transacciones, seleccionar las opciones:  

✓ Fecha – Hora creada 
✓ Fecha – Hora último estado 
✓ Ciclo Transacción 
✓ Referencia 3 

 

 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
 

 

https://ui.pse.com.co/ui/
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20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

 
 

• Modificar la fecha para el día anterior 
hábil al cuadre y Generar en Excel y 
descargar el archivo 

 
 

 
 
 
 

• Filtrar por Estado Aprobado, 
Fecha/Hora Creada (día del cuadre), y 
Ciclo Transacción (ciclo por ciclo). 

 
 

 
 

• En el Ciclo 1, realizar un filtro adicional 
por la fecha del día anterior. 

• Organizar de menor a mayor y validar las 
horas (entre 5:30 PM y 5:30 AM del día 
siguiente). 

• En la pestaña Esquema, filtrar por sin 
relleno, CNA02, y solo TX607. 

• Cruzar los totales de cada ciclo de PSE 
con los del archivo descargado, validando 
que coincidan. 

 

6.1.8. 
Pintado de 
Ciclos y 
Transferen
cia de 
Valores al 
Esquema 

Pintar ciclo por ciclo para luego trasladar los 
valores a la hoja del cuadre en la pestaña Detalle 
PSE. 
Después de llevar los valores a la hoja del 
cuadre, en la columna I Referencia, convertir las 
cédulas en números para que las fórmulas en las 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
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20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

columnas siguientes funcionen correctamente. 
Recordar arrastrar las fórmulas. 
En la columna TC, filtrar desmarcando los #N/D y 
en la columna L colocar TC. 
 

 

6.1.9. 
Aplicación 
Pagos 
Integra 

Realizar el mismo filtro en la columna Aplicación 
Pagos Integra. 
 En la columna L, colocar DIA. 

 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
 

 

6.1.10. 
Filtros y 
Transferen
cia de 
Valores al 
Esquema 

En la columna L, filtrar por Vacías y llevar estos 
valores al esquema como negativos con CNA02 y 
en observaciones colocar "Cruza Prox día". 
 

 
Filtrar nuevamente en la columna L y esta vez 
seleccionar los valores con TC. 
Llevar estos valores al esquema negativos como 
CNA02 con la cédula correspondiente y en 
observaciones colocar "TC - PSE". 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
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20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

 

 
 
Pintar de color azul todos los valores que se lleven 
al esquema para poder identificarlos 
posteriormente 

6.1.11. 
Validación 
de Cartera 
Otra y 
Aplicacion
es 
Anteriores 

En la pestaña Aplicación, filtrar por TX607 y 
organizar de menor a mayor. 
Filtrar por Cartera Otra y validar esos saldos en la 
pestaña Detalle PSE. Llevar estos valores al 
esquema como negativos con CNA02 y en 
observaciones colocar "PSE - Cartera Otra". 

 
 
Filtrar por Cartera Coltefinanciera, por Fecha, y 
desmarcar las fechas diferentes al día en que se 
realiza el cuadre. Los valores restantes se 
buscarán en la pestaña Contabilidad y se 
transferirán al esquema como positivos con 
COL03, en observaciones como "PSE - 
Aplicaciones días Anteriores". 
 

 
 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
 

 

6.1.12. 
Validación 
de Cruces 
en el 
Esquema 

Pintar de azul los valores transferidos al esquema 
en la pestaña Contabilidad para después validar 
que crucen con los valores aplicados en la pestaña 
Detalle PSE. 
Abrir el cuadre del día anterior y filtrar por los 
valores que se marcaron como "Cruza Prox día". 
Buscar estos valores en la pestaña Contabilidad, 
uno a uno, para verificar si han sido aplicados. Los 
valores que no sean encontrados como aplicados 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
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20. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

REGISTR
O 

se resaltan en color naranja y se envían por correo 
al área de aplicación de pagos para su aplicación. 
Los valores aplicados se nombran en 
observaciones como "Cruza Día Anterior". 

6.1.13. 
Revisión 
Final de 
Cruces y 
Reportes 

Los valores que quedan en la pestaña 
Contabilidad deben coincidir con los valores de la 
pestaña Detalle PSE. Si no coinciden, revisar cada 
valor y reportar el que no cruzó en el esquema. 
El cuadre final debe dar cero con todos los valores 
ingresados al esquema, y cada valor debe ser 
identificado con su número de cédula o NIT para 
ser contabilizado correctamente. 
Realizar un concatenar con la cédula, nombre y 
observación para agilizar otros procesos. 
Reclasificar las partidas de Cartera Otra al tercero 
correspondiente. 
 

 

Analista 
Operativo De 

Crédito 
 

 

 

21. ANEXOS 

 
Anexo 1.  
 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO  ULTIMA 
VERSIÓN 

06/03/2025 Creación del documento 01 
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Título 8. Procedimiento interfaz contable. 

 

PROCEDIMIENTO GENERACIÓN DE 
INTERFAZ CONTABLE 

Revisó 
 

Ludys Andrea Monsalve Villanueva 
ANALISTA SENIOR OPERATIVO DE 

CRÉDITO 
 

Johny Arley Cadavid Cataño 
ANALISTA OPERATIVO DE CRÉDITO 

 

Aprobó 
 

Fernando Arias Garzón 
VICEPRESIDENTE DE OPERACIONES 

 

Fecha: 06/03/2024 Fecha: 07/03/2025 

 

22. OBJETIVO 

Garantizar la correcta ejecución, validación y conciliación de los pagos y movimientos 
contables en el sistema Integra y Discoverer, asegurando la precisión de la información 
financiera, la resolución de descuadres y el cumplimiento de los plazos establecidos, 
mediante la colaboración efectiva entre los equipos involucrados. 
 

23. ALCANCE 

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la gestión de pagos, 
movimientos contables y la resolución de descuadres en los sistemas Integra y Discoverer. 
Incluye la confirmación de pagos cargados, la generación de la contabilidad, la validación de 
movimientos contables, y la conciliación de los saldos pendientes. El procedimiento cubre las 
actividades diarias realizadas por las áreas de Aplicación de Pagos, Crédito, Contabilidad y 
cualquier otra área involucrada, asegurando que los registros sean correctos y que los 
descuadres sean resueltos oportunamente antes de las 8:00 AM. 
 

24. RESPONSABLES  

 Área de Aplicación de Pagos: Verificar que todos los pagos hayan sido correctamente 
cargados en el sistema Integra y enviar la notificación de confirmación al Analista Operativo de 
Crédito antes de las 8:00 AM. 
 
Analista Operativo de Crédito: Generar la contabilidad en el sistema Integra, validar los 
movimientos contables en Discoverer, y resolver los descuadres de pagos o movimientos, 
asegurando la correcta parametrización de la fecha contable. 
 
Contabilidad Cartera: Ajustar la parametrización y los registros contables en caso de 
inconsistencias, así como corregir los errores derivados de los descuadres en los movimientos 
contables y desembolsos. 
 
Analista Senior de Cuenta Contable 03: Validar y ajustar los movimientos contables 
relacionados con los desembolsos, resolviendo cualquier descuadre o reversión en los registros 
contables en coordinación con el área de Contabilidad Cartera. 
  

25. DEFINICIONES 

Integra: Sistema contable utilizado para registrar y procesar pagos, movimientos contables y 
generar reportes financieros. 
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Discoverer: Herramienta de consulta y validación de movimientos contables que permite 
verificar la consistencia de los registros y detectar descuadres. 
 
Fecha Contable: Fecha utilizada para registrar los movimientos contables en el sistema Integra, 
correspondiente al día hábil anterior al movimiento contable. 
 
Descuadre: Inconsistencia en los movimientos contables que genera un desajuste en los saldos 
o registros. Los descuadres pueden ser de tres tipos: movimientos, desembolsos o saldos 
pendientes. 
 
Reversión de Desembolsos: Proceso mediante el cual se revierten o corrigen los desembolsos 
registrados en el sistema, ajustando los valores contables si se detecta algún error. 
 
Sec.RegCon (Secuencia de Registro Contable): Identificador único de un registro contable 
en el sistema Integra, utilizado para la consulta y análisis de los movimientos que presentan 
inconsistencias o descuadres. 
 

26. DOCUMENTO DE REFERENCIA 

N/A 

 

27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

6.1.1 
Confirma
ción de 

Cargue de 
Pagos en 

el 
Sistema 
Integra 

 
El Área de Aplicación de Pagos confirma que todos 
los pagos hayan sido cargados correctamente en el 
sistema Integra. Una vez completado el cargue, se 
envía una notificación de confirmación al Analista 
Operativo de Crédito. Esta notificación debe enviarse 
antes de las 8:00 AM utilizando herramientas como 
Teams o WhatsApp. 
 

Área de 
Aplicación 
de Pagos 

No 
aplica 

6.1.2 
Generació

n de 
Contabilid

ad 

 
Tras recibir la notificación del área de aplicación de 
pagos, el Analista Operativo de Crédito procede a 
generar la interfaz contable en el sistema Integra, 
asegurándose de que se utilice la fecha contable 
correcta y se siguiendo los procedimientos 
establecidos para una contabilización precisa. 
 
Pasos: 

1. Recepción de Notificación 

• El Analista Operativo de Crédito recibe la 
notificación del área de aplicación de pagos, 
indicando que se debe proceder con la 
generación de la interfaz contable. 
 

2. Acceso al Sistema Integra 

• Ingresar al sistema Integra a través de la 
plataforma correspondiente. 

Analista 
Operativo de 

Crédito 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

• Ruta para acceder: Ruta de acceso: Integr@ 
Colocaciones > Procesos > Generación 
Contabilidad. 
 

 
 

 
 

3. Selección de la Fecha Contable 
 

• Seleccionar la fecha contable en el sistema, 
la cual debe corresponder al día hábil anterior 
al de la generación del movimiento contable. 
 

• Es fundamental que esta fecha se seleccione 
correctamente para garantizar la validez de 
los movimientos contables. 
 
 

 
 

4. Verificación de la Fecha Contable 
 

• Asegurarse de que la fecha contable 
seleccionada sea la correcta para evitar 
cualquier inconsistencia en la contabilidad. 

• Si la fecha es incorrecta, corregirla antes de 
continuar. 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

• En caso de que la fecha seleccionada no 
corresponda, corregirla antes de proceder con 
la siguiente acción. 

 
Una vez verificada la fecha contable, proceder con la 
generación de la contabilidad. 
 

6.1.3 
Validació

n de 
Movimien

tos 
Contables 

en 
Discovere

r 

Después de generada la contabilidad, se debe Ingresar 
a la intranet y seleccionar la opción de Discoverer. En 
la ruta: COL Contabilidad Cartera – Descuadre 
Movimientos – Descuadre Desembolsos – Descuadre 
Saldo Pendientes. Se debe descargar los movimientos 
contables y validarlos para asegurar que no existan 
descuadres:  
 

1. Descuadre de movimientos 
 

• Descargar los movimientos contables de 
Discoverer, con la fecha del día anterior (si es 
en la mañana) o la fecha actual (si es en la 
tarde). 

• En transacciones, mover todos excepto PT y 
SP, Luego seleccionar “Ir”. 

 

• No debe salir ningún mensaje de descuadre. 
  

 
 
En caso de que se detecte un descuadre: 
 

 
Ingreso a Integra: 

Analista 
Operativo de 

Crédito 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

 

• Se debe ingresar al Aplicativo Integr@ 
Colocaciones – RepOrtes- Contable – 
Consulta de Movimientos Contables  

 
 

 
 
 
 

• En el campo "Sec.RegCon", copiar la 
secuencia de registro contable que genera el 
error para analizar la causa. 

 
 

 
 
Análisis de Obligación: 
 

• Buscar la obligación en la consulta de 
Obligaciones y revisar el producto y el 
movimiento que genera el descuadre. 

• Si se determina que el problema es una falta 
de parametrización, se debe enviar un correo 
a Contabilidad Cartera para ajustar los 
parámetros. 

: 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

 
 

 
2. Descuadre de Desembolsos 

 

• Descargar los movimientos de la misma 
manera y asegurarse de que no haya 
descuadres. 

• En caso de detectar un descuadre, revisar tres 
posibles causas: 
 
 

 
 
 

• Falta de parámetros: Se analiza y se envía un 
correo a Contabilidad Cartera para realizar el 
ajuste al parámetro correspondiente. 
 

• Reversión de desembolsos: Reemplazada 
por una TX 208. En este caso, se sigue el 
mismo proceso para validar la obligación, 
verificando que los valores del crédito no 
hayan cambiado. Se debe revisar tanto la 
obligación original como la nueva obligación 
generada por la reversión. Si todo es correcto, 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

se procede a borrar el registro contable 
correspondiente. 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

Cambio en los valores de desembolso: Se toma 
pantallazo donde validamos que los valores no 
cambiaron 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

Borrar Registro Contable: 
 

• Si se detecta un descuadre, tomar los 
pantallazos como evidencia de que los valores 
no cambiaron y proceder a borrar el registro 
contable. 
 

Para borrar el registro contable desde el aplicativo 
Integr@: 
 

• Ir a Transacciones – Reversiones – Borrar 
registro contable. 
 

 
 

• Se copia la Sec.RegCon que aparece en la 
pantalla anterior y, dando F7, se consulta ese 
registro para que nos traiga la obligación a 
borrar. 

• Validar que sea la misma obligación, 
seleccionarla y dar en la X para borrar. 
 

 
 

3. Por una reversión de desembolsos que los 
valores cambien:  
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

 
Se sigue el mismo proceso que en el paso 
anterior: validamos la obligación, tomamos 
pantallazos como evidencia, borramos el 
registro contable que genera el descuadre y, 
posteriormente, enviamos un correo al 
Analista Senior de la cuenta contable 03 para 
que realice los ajustes necesarios con el área 
de contabilidad. 
 
 

 
 

4. Descuadre de Saldos Pendientes: 
 
Generación de Reportes: 

 

• Ingresar la Fecha contable y seleccionar "Ir". 

• Repetir el proceso si se detecta algún 
descuadre, validando la obligación. 
 

Se debe ingresar al Aplicativo Integr@ Colocaciones 
– RepOrtes- Contable – Consulta de Movimientos 
Contables  
 

6.1.4 
Revalidac

ión de 
Movimien

tos 
Contables 

en 
Discovere

r 

 
1. Organización de los Descuadres: 

 

• Primero, se deben organizar los descuadres 
detectados en los movimientos contables en 
Discoverer. Este paso puede repetirse las 
veces que sea necesario, siempre y cuando se 
realice en la mañana. 

 
2. Generación de Contabilidad: 

 

• Antes de validar nuevamente en Discoverer 
que no queden más descuadres, se debe 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

generar nuevamente la contabilidad para 
asegurar que los cambios realizados en el 
sistema Integra se reflejen correctamente. 

• Importante: Al generar nuevamente la 
contabilidad, la fecha contable cambiará 
automáticamente a la fecha del día actual. Por 
lo tanto, es esencial cambiar la fecha contable 
a la del día anterior a la que se está trabajando 
para asegurar la correcta asignación de los 
movimientos. 
 

Nota: Si la contabilidad se genera en la tarde para abrir 
la fecha contable al área de Aplicación de Pagos, se 
debe tener en cuenta que solo se puede generar una 
única vez. 

 
3. Validación Final de Movimientos Contables: 

 

• Después de descargar nuevamente los 
movimientos contables de Discoverer, se 
verifica que los descuadres hayan sido 
organizados adecuadamente.  
 

4. Generación de la Interfaz Contable: 
 

• Una vez confirmado que los descuadres se 
han corregido, se procede a ingresar al 
sistema Integra para generar la interfaz 
contable. 

• Ruta de acceso: Integra > Procesos > 
Interfaz. 

 

 
 



50  

27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

• Se ingresa la Compañía: Coltefinanciera. 

• Se selecciona la Fecha de la Interfaz y la 
opción Contabilidad People. 

• A continuación, se da clic en Procesar y se 
espera a que el sistema cargue al 100%, lo que 
confirmará que el proceso ha terminado 
exitosamente. 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

 
 
 
 

 

 
Una vez completado el proceso, se debe tomar un 
pantallazo que confirme que la contabilidad se ha 
generado correctamente. Este pantallazo debe 
enviarse por correo a todas las áreas involucradas. 
 
Este proceso debe realizarse de manera diaria, antes 
de las 8:00 AM, para cumplir con los plazos 
establecidos. 
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27. ACTIVIDADES 

6.1. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD 

ACTIVIDA
D 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD RESPONSA
BLE 

REGIST
RO 

 
 
Guardar todos los pantallazos relevantes (descuares 
originales, descuadres corregidos, generación de 
contabilidad y la interfaz) en una carpeta personal del 
equipo. Esto servirá como evidencia del proceso, por 
si se requiere verificar en el futuro. 
 

 
    

 

28. ANEXOS 

 
N/A  
 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO  ULTIMA 
VERSIÓN 

06/03/2024 Creación del documento 01 
   

 
 

 


